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להלן מספר כללים מועילים ושירותיים להתקשרות באמצעות אי-מייל.
בבקשה הקפידו לענות לכותב המייל במהירות האפשרית. 
(מענה תוך עד 24 שעות נחשב לסביר, אך כמובן שעדיף ושרותי יותר תוך פחות שעות...). גם תשובה בנוסח - "הנושא בטיפול" מספקת בשלב הראשוני וחשוב לא להשאיר את כותב המייל באי וודאות.

נא הקפידו על כללים אלה, למען שיפור השירות והתקשורת, הן עם גורמים חיצוניים והן עם גורמים פנימיים במועצה.
	1. מייל אינו תחליף לשיחת טלפון. 
לעיתים התושבים שולחים אלינו מייל ומבקשים התייחסות בע"פ כמו למשל:
"קיבלתי את המייל שלך ואני מטפל בו".
זוהי הוכחת רצינות שלנו, וכן תשומת לב אישית.

1. אל תקיימו ויכוח באמצעות המייל.
מייל הוא מכשיר מצוין להעברת קבצים, העברת חומרים, הגדרת בקשה ומענה פשוט על שאלה. ברגע שאתם מזהים שהצד השני לא מסתפק במייל ומתפתח ויכוח או אי הסכמה - עברו לטלפון או לפגישה אישית.

1. משלוח תשובה שלכם במייל אל התושב/ת, אינה פוטרת משיחת טלפון, בעיקר במקום שהדברים מורכבים. יפה ואדיב, ליצור קשר טלפוני בעקבות המייל כדי לוודא שהתשובה שנתתם ברורה לתושב/ת.

1. קיבלתם מייל עם דרישה/שאלה ואין לכם יכולת להשיב מיד?
שילחו מייל חזרה לתושב עם אמירה שאתם מטפלים, לרבות מחויבות שלכם למועד סיום הטיפול.

1. נסו להקפיד על מיילים קצרים.
לא מעט מהתושבים שלנו קוראים מיילים ממכשירים "חכמים" הבנויים בעיקר למיילים קצרים. מאידך הקפידו על בהירות הטקסט - שאלו עצמכם: "האם אני הייתי מבין?".

6. שלחתם לתושב מסמך מצורף למייל?
    שימו לב תמיד לצרף מספר מילים הנלווים למסמך המבהיר את מהות   
    המסמך.  אל תשלחו לתושב מסמך עם תוכן הודעה "ריק".
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1. השתדלו שלא להעביר לתושב מייל "משורשר" ובו רצף ארוך של התכתבות 
      "למטה". אי אפשר לצפות מאדם סביר לקרוא את כל השתלשלות המיילים 
       כדי להבין את מלוא התמונה. 
       קצרו את עיקרי הדברים במייל שלכם וסכמו את הנדרש.

1. שימרו במקום המתאים (במחשב ו/או במסמך כתוב) מיילים מהותיים    
      שעשויים/עלולים לשמש אותנו בעתיד.

1. שלחתם מייל ואתם חוששים שלא תזכרו להמשיך לטפל בו?
      שלחו עותק של המייל אל עצמכם - כך המייל יגיע גם לתיבת הדואר שלכם.

10. הקפידו על ניסוח רהוט, איות ואסתטיקה של המייל.
      הצורה בה אדם מתבטא משפיעה על תדמיתו ותדמית המועצה.
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